UBND HUYEN TAN HONG CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON SON CA Déc 1ap — Tw do — Hanh phic
S6: 341/KH-MNSC Tan Hong, ngay 02 thang 10 nam 2024
KE HOACH

Thue hién Quy ché dan chii co sé nim hoc 2024-2025

Cian ctr Nghi dinh sd 04/2015/ND-CP ngay 09/01/2015 ctia Chinh phu vé
thuc hién dan chu trong hoat dong cua co quan hanh chinh nha nuéc va don vi su
nghiép cong lap;

Theo tinh hinh thyc té ctia nha truong,

Truong Mam non Son Ca xiy dung ké hoach thuc hién Quy ché dan chu co
s& cu thé nhu sau:

I. MUC PICH-YEU CAU:

1. Muc dich:

Tiép tuc ddy manh viéc xdy dung va thuc hién Quy ché dan chu ¢ co so.

Déy manh, nang cao chat lugng, hi¢u qud, nang cao trach nhiém, tinh than,
thai do, chat lugng phuc vu nhan dan cua cac don vi su nghiép gido duc truc thudc;
tao budc chuyén bién manh mé vé ky luat, ky cuong hanh chinh trong cac don vi
nham xay dung doi ngii can bd cong chirc, vién chirc ¢6 pham chit dao dtc (dao
duc cong vy, dao dic nghé nghiép) c6 phong cach tmg xir vin minh; xay dung né
nép, y thic, ton trong ky luat, ky cwong hanh chinh, tuan tht cac qui dinh trong
hoat dong cong vu dé tao chuyén bién manh mg trong 1& 16i, tac phong lam viéc
clia can bd cong chirc, vién chirc, nhit 13 vai trd néu guong cua ngudi ding dau;

2. Yéu cau

_Thyc hién Quy ché dan chil & co sO va cac vin ban hudng dan thi hanh, bao
cao day du, chinh xac, khach quan, trung thyc, ding phap luat.

Gan viéc thuc hién ky luat, ky cuong hanh chinh véi Luat cong chuc; Luat
vién chtrc; cac quy dinh vé nhiing di€u can bd, cong chirc, vién chuc khong dugc
lam.

I1. POI TUQNG, NOI DUNG
1. i twong

Quy ché nay quy dinh trach nhiém thyc hién thoi gian 1am viée cua cac vién
chtrc, nguoi lao dong truong mam non Tan Cong Chi ddi véi nhiém vu duge phan
cong.

2. No¢i dung

Ti€p tuc nang cao hi€u qua cong tac tuyén truyén, gido duc trong viéc thuc
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hién Quy ché dan chu theo tinh thin ndi dung Nghi dinh sé 04/2015/ND-CP ngay
09/01/2015.

Vi¢e thyc hién Quy ché dan chu duoc thu truong co quan, don vi quan tam,
chi dao thuc hi¢n; thuong xuyén ra soat, bo sung ndi dung thyc hién quy ché dan
chu co s06.

Tang cuong vai tro trach nhi¢m cia nguoi dung dau don vi trong vi¢c thuc
hién QCDC.

Vi¢c thuc hién Quy ché lam viéc; quan 1y to6 chic, xay dung bién ché; bo tri,
st dung; phan cong nhiém vu.

Trién khai kip thoi cadc van ban chi dao cua cép trén trong qué trinh thuc
hién nhi¢m vu duoc giao.

Xay dung ké hoach cong tac va t6 chirc thuc hién; duy tri viéc to chiic cude
hop dinh ky, so két, tong két, phat huy vai tro cua CDCS trong viéc giam sat thuc
hién Ho1 ngh1 CCVC.

Thuyc hién kip thoi ding quy dinh viéc cong khai, minh bagh cac hoat dong
cua co quan, don vi hinh thirc cong khai cac ndi dung theo quy ché dan chu.

Tiép tuc tang cuong cai cach thu tuc hanh chinh dé tao diéu kién thuan lgi
cho CCVC va nguoi lao dong.

T6 chire Hoi nghi vién chire, nguoi lao dong diing theo quy dinh.

Phai chap hanh va sir dung c6 hi¢u qua thoi gio lam viéc theo quy dinh cua
phap luat, ndi quy, quy dinh cua nha truong;

Khong str dung thoi gio lam viéc vao vige riéng; khong di mudn, vé sém;
khong choi games trong gio lam viéc; khong udng ruou, bia trudc, trong gio lam
viéc va ngay truc;

Phai c6 mit dung gio tai trudng theo quy dinh cy thé dbi voi timg nhiém vu.

3. Thoi gian thue hién

Nam hoc 2024-2025.

I11. CHU'C NANG CU THE VA CO CAU TO CHUC

1. Nha truwong c6 nhirng nhiém vu va quyén han sau diy

T chic giang dgy, hoc tdp va va cac hoat dong gido duc khac theo
chuong trinh gido duc mam non do B GD & DT ban hanh;

Quan 1i s dung dat, co so truong, trang thiét bi va tai chinh theo quy dinh
phap luat.

Phéi hop véi gia dinh hoc sinh, véi cac t chitc va ca nhan trong cong dong
thuc thuc hién cac hoat dong cham séc va gido duc tré.

T6 chire cho gido vién, nguoi lao dong va hoc sinh tham gia cac hoat dong
xa hoi trong pham vi cong dong;
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Thuce hién cac nhiém vu va quyén han khac theo quy dinh cta phap luat.

2. Bién ché cac to chirc ngudn lyc trong nha truwong

Nha truong duge Uy ban Nhan dan huyén Tan Hong giao chi tiéu bién ché
theo 16p hoc hién c6 va hudng luong su nghi€p gido duc theo han mirc phan bd
hang nam.

IV. PHAM VI TRACH NHIEM CUA TUNG CA NHAN

1. Hiéu trudéng

Tryc tiép lam cong tac tham muu va quan hé cong tac phdi hop véi Nganh,
dia phuong va Ban dai dién cha me hoc sinh ctia nha trudng.

Quan 1y chiu trach nhiém chung vé cong tac quan 1y trong nha trudng theo
bicu I¢ Truong Mam non cu thé:

Quan i vién chtrc va nguoi lao dong: Panh gid x&p loai cong chuce, danh gia
x€p loai thi dua, nang lvong thuong xuyén, trude thoi han cho gido vién, nhan vién
va nguoi lao dong.

Quan 1i tai chinh-Tai san-CSVC-Thiét bi day hoc-Dién tich dét dai.

Quan li viéc thyc hién PCGDMNNT, Quén li viéc thyc hién Kiém dinh chat
luong, Quan 1i hoat dong doan thé, hoat dong ngoai gid 1én 16p, hoat dong t6 chu
nhiém.

Quan 1i hd so hanh chinh.

Quyét dinh ndi dung, ké hoach hoat dong ca nam hoc, hoc ky va hang thang

2. Phé Hiéu truwéng

Giup viéc cho Hi¢u trudng va chiu trach nhi€ém chinh truéc vé quan li chi
dao cong tac chuyén moén,phd cap,ban tra, CSVC.

Xay dung ké hoach chuyén moén cu thé theo tuan, thang, nham nang cao
nang lyc chuyén mon cho doi ngli. T6 chire cac hdi thi, kiém tra, sinh hoat chuyén
mon gitp gido vién tu tin va manh dan trong gidng day.

Tao diéu kién va khuyén khich gido vién nang cao trinh d6 chuyén mon
nghiép vu, chinh tri dé van dung vao cong tac chim soc gido dyc tré. T6 chirc cho
GV hoc tap cac chuyén dé, qua dong nghi€p vao cac budi sinh hoat chuyén mon.
Xay dyng y thirc tu hoc, tu bdi dudng nham ning cao nang lyc giang day.

Cung v6i hiu truong trién khai va giam sat nhiém vu nam hoc trong tung
linh vyc hoat dong cua giao vién. Tham muu v6i nha trudng dé bién ché va sap
xép gido vién dung nguoi, ding viée, dam bao sé lwong va chat lwong doi ngi.

Tang cuong cong tic kiém tra hoat dong ctia gido vién, tré, kiém tra hd so s6
sach, gidm sat ké hoach sinh hoat chuyén mon cua td khdi, nham nang cao hi¢u
qua chat luong chim soc va gido duc tré. Xay dung ké hoach dao tao va bdi dudng
doi ngli gido vién.
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Tham muu voi hi¢u trudng td chirc cho giao vién tham quan hoc tap,‘rﬁt
kinh nghiém trong viéc thuc hién chuong trinh theo gido duc mam non; day long
ghép cac mon hoc theo quy dinh; day hoc c6 ho trg CNTT. Khong bt xén chuong
trinh day.

Chi dao kiém tra viéc thuc hién danh gia xép loai tré theo bd chuan phat
trién tré 5 tudi; tham gia danh gia chat lugng day hoc ctia gido vién cudi nam hoc.

Thay mat Hi¢u trudng diéu hanh cac hoat dong cua nha truong va ky cac
van ban giao dich véi cac cip khi hiéu truong di vang, Gy quyén.

Chju trach nhiém theo phan cong chuyén mon dau nim cung su thong nhat
cua Hiéu truong.

Tiép nhan va quan 1y ho so tré theo ding quy dinh, 14p danh sach tré hoan
thanh chuong trinh mam non hang nam.

Xay dung ké hoach mua sim, tr lam BDDDC dam bao du danh muc theo
thong tu 01 cua tirng khoi 16p va tong hgp dé€ xuat cua gido vién mua thém thiét bi
moi dap g dtng nhu cau.

Giup viéc cho Hi¢u trudng va chiu trach nhi€ém chinh trudc Hi¢u trudng vé
quan li chi dao cong tac cham soc, nudi dudng cac chau.

Kiém tra chat luong thuc phrflm, kiém tra ché do an cua tré.

Kiém tra khau v€ sinh méi truong, v€ sinh truong 16p, ngudén nudce, vé sinh
an toan thyc pham.

Theo doi kiém tra, gidao vién, nhan vién thyc hién cong tic cham soc nuoi
dudng va vé sinh ¢4 nhan cho tré.

~ Xay dyng thyc don phu hop, dam bao kalo, can d6i cac thanh phan dudng
chat.

Kiém tra, theo ddi can do, kham strc khoe dinh ky cua tré.

Xay dung ghé d6 bdi dudng suy dinh dudng, co ké hoach bdi dudng tré suy
dinh dudng, c6 ké hoach phong chong tré thira can.

Thudng xuyén ctng cb va trién khai cac chuyén dé vé linh vuc ban tra.

3. To trwémg chuyén mén

Giup viéc cho BGH chiu trach nhiém vé chuyén moén cuy thé: huéng dan,
ki€ém tra gido vién vi¢c thuc hién chuong trinh gido duc mam non do bo quy dinh,
ki€ém tra viéc day hoc c6 ho trg CNTT, st dung d6 dung day hoc va viéc thuc hién
danh gia, xEp loai tré theo thong tu hudng dan .

Thudng xuyén hd tro tay nghé gido vién vé giang day ctia gido vién trong to.

Tiép thu va theo ddi thuc hién cac chuyén dé vé ndi dung chuong trinh va
phuong phap day hoc theo hudng tich cuc .

Tham muu cho Ban giam hiéu nha truong vé ndi dung kiém tra chit luong



5

hoc tap trong nam, dé xut y kién khen thuong cho hoc sinh.
T4 chire sinh hoat chuyén mon dung quy dinh, dat chat lugng, hiéu qua.
4. Giao vién
Quan li hoc sinh cta 16p minh trong va ngoai 16p hoc, hudng dan hoc sinh,

phu huynh néi quy va quy dinh nha truong. Phdi hop gido vién cung 16p rén né nép
cho tré, nang cao chat lugng, chim soc gido duc cac chau tbt.

Xay dung moi trudong xanh, sach, dep; xay dung 16p hoc than thién, hoc sinh
tich cuec.

Thuc hién ddy du kip thoi cac loai hd so sb sach cta gido vién, cta 16p, cua
tré theo qui dinh, ndp duyét dung ngay qui dinh, phai khic phuc stra sai nhimg ¥
kién gop ¥ ton tai cua Ban giam hiéu.

Chiu trach nhiém tinh hinh hoc tdp cua céc chau va sy phan anh cia phu
huynh truéc Ban giam hiéu.

Chap hanh sy phén cong cua nha truong, thuc hién giang day cua t6 chuyén
mon. Gitt mdi quan hé ph01 hop véi gido vién chi nhiém 16p, rén né nép hoc tap,
giao duc dao duc, k¥ nang song cho hoc sinh.

Giang day ding chuong trinh gido duc mam non.

Thuc hién nghiém tuc theo lich sinh hoat, lich v€ sinh ctia nhom, 16p da quy
dinh.

Thue hién nghiém tic quy ché chuyén mon nhu soan giang, sir dung PDDH,
cai tién phuong phéap day hoc.

Thue hién hd so ca nhan sach dep, c6 chét lugng.

Chiu trach nhiém tinh hinh hoc tdp cua céc chau va sy phan anh cia phu
huynh truéc Ban giam hiéu.

Chiu trach nhiém bao quan va khi st dung cac trang thiét bi, d6 dung d6
choi, tai san cua nhém, 16p.

Xay dung moi trudong xanh, sach, dep; xay dung 16p hoc than thién, hoc sinh
tich cuec.

5. Chi tich Cong doan

Chiu trach nhiém trudc Chi bd nha trudng va Cong doan cap trén vé phong
trao Cong doan nha truong.

Chim lo chu ddo doi séng tinh than va vat chat cho Cong doan vién theo
quy dinh.

Giir vimg khdi doan két trong co quan, dong vién nguoi lao dong thi dua
hoan thanh nhiém vy va thuc hién nép séng vin minh trong co quan.

Theo (}01 viéc thuc hién dang ky thi dua dau nam, giap hoi déng thi dua
hoan thanh ho so thi dua theo quy dinh.
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Phat dong cac phong trao thi dua, cadc cudc van dong theo nhi€ém vu nam hoc,
phoi hop voi nha truong c6 bién phdp nang cao chat luong day va hoc.

Thuc hién tot phuong chdm: Dan chu- Ky cuong - Tinh thuong - Trach
nhiém.

Quan triét vé tinh dan chi trong dudng 161, hién phép, diéu 18, dan cha can
tap trung.

Phéi hop cung nha truong theo doi viéc hoc tap va lam theo tu tudng, dao
dtc, phong cach H6 Chi Minh do6i véi giao vién, nhan vién.

6. Nhan vién niu in

Thuc hién theo su phan cong nhiém vu ctia BGH.

Thuc hién tét theo qui ché nuéi day tré theo diéu 1¢ truong mam non.

Thuc hién qua trinh ché bién thirc an dang khoa hoc k¥ thuat va dam bao vé
sinh.

Thue hién nghiém tac theo lich phan cong, tham dy dy du cac budi hop.
Thuce hién vé sinh va bao quan tét tai san.
Thuc hién deo yém, khau trang, dong phuc, kham stc khoe dinh ky.

~ Thyec hién quy trinh bép 1 chiéu, tiép pham dung so lugng, chat lugng vé
che bién dam bao so6 lugng theo khau phan an quy dinh.

Thuc hién day du cac loai s6 sach, biéu bang, viét bang cong khai tai
chinh.

Thyc hién nghiém tac, khong bt xén ché do an cua cac chau
Khong cho nguoi la, nguoi khong cé trach nhiém vao bép.
7. Ké toan

Giap Hiéu truong quan hé véi cac cdp thuc hién dung luat ngan sach
hién hanh vé cong tac thu chi trong han mirc kinh phi dugc cip va quan 1y tai san
theo quy dinh, tham muu cho hi€u truéng thuc hién nang luong thuong xuyén,
nang luong trudce thoi han cho vién chirc.

Thyc hién dy todn thu — chi dung thu tuc va quy dinh cua tai chinh.

Thyc hién day du va kip thoi ché do chinh sach cho CCVC va nguoi lao
dong va hoc sinh. Chiu trach nhiém quan ly, luu trir toan b ho so tai chinh.

Thuc hién ché do cong khai tai chinh dinh ky, hang quy thong bao vé cac
ndi dung va két qua thu chi.

Lap, cap nhat sd quan 1y tai san theo quy dinh.
Lap, cap nhat so BHXH, h6 so hop dong.

Tiép nhan cong van dén cap nhat vao s6 theo ddi, trinh Hiéu truong xu ly va
thuc hién chuyén ti€p, giao nhan ding nguoi thuc hién.
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Tiép nhén cac dé xuét cta gido vién, nhan vién vé tu slra va mua sim vé vat
chat phuc vu cho van phong, tham muu vdi1 Hi€u trudng cé bién phap xu 1y kip
thoi.

Quan ly hd so can b, vién chirc trong nha truong. Cap nhat thong tin can bd
trong chuong trinh PMIS, ho so VC.NLD

Gitp Hiéu trudng nam tinh hinh CSVC- trang thiét bi, bao quan tdt thiét bi.

Chiu trach nhiém vé CSVC phuc vu day hoc. Tham muu dé nghi hiéu
trudng cho stra chira, bao tri, quan ly stt dung CSVC - thiét bi c6 hiéu qua.

8. Y té hoc dwong

Té chitc cham séc stic khoe ban dau cho gido vién, hoc sinh khi xay ra tai
nan hay 6m dau dot xuat. Phoi hop véi hoat dong ngoai gio, nhan vién van phong
dua Hoc sinh vé€ nha (truong hop nang)

Cap nhat hoan thién cac loai hd so, sd sach y té theo quy dinh.
Biéo céo y té hoc dudng theo quy vé cap trén,
Bao cao luot kham, cép thudc tai don vi theo thang.

Kiém tra thuong xuyén cac loai thudc theo thoi han st dung, dé xuit mua b
sung thuoc, bong, bang , dung cu y té.

Kiém tra v¢ sinh san trudong, khu vuc nudc uéng, nha vé sinh.

Kiém nhi€m viéc soan thao mdt s6 van ban, bdo cido ctia nha truong, lap ho
so theo doi cong van di, dén va thuc hién luu trit.

9. Bao vé

Co trach nhi¢m kiém soat ngan chan nguoi la, nguoi khong c6 phan sy xam
nhép vao truong, khong dé xay ra mat mat tai san nha truong, tai sadn cta vién chire,
nguodi lao dong khi dén co quan lam viéc.

Phéi hop véi gido vién phu trach 16p theo ddi viéc thuc hién ndi quy cta nha
truong.

Huéng dan khach dén lién hé voi nha truong.

Mo, dong khoa cong dung gio quy dinh.

Phoi hop‘tét v6i luc luong dia phuong khi co su ¢d xdy ra vao nhiing lic
truc ban dém, dong thoi bao cdo kip thoi cho ban giam hi¢u nha truong.

Thuyc hién cac cong viéc tu stra nhd co s¢ vat chat, cham s6c cay xanh( Rong
cay coi, cat ¢d cham sbéc cay xanh cac bon hoa xung quanh truong); Bao cao dé
xuat stra cac duong day dién, quat. (Ki€ém tra dién trudc khi ra veé )

Thudng xuyén kiém tra cac binh chita chay trong nha truong, va may phat
dién.
V. CHE PQ SINH HOAT & HQI HQP

Pam béo sb 1an va dung thoi gian cho céac sinh hoat, hdi hop



Hop Hoi dong (1 thang/1 1an)

Hop chuyén mén, phd cap (1 thang/1 1an )
Hop ban tru, co s¢ vat chat (1thang/1 lan )
Sinh hoat t6 chuyén mén 2 tuan /1 lan.

Sinh hoat t6 vin phong, t6 nudi 1 thang/1 lan.

Tb chic cac cude hop dot xuét theo thuc té va ndi dung ké hoach cta lanh
dao cap trén.

VI. QUY PINH VE THOI GIAN LAM VIEC
Péi voi vién chirc nguoi lao dong truc sang (6 gio 30 phut)
Déi voi cip dudng truc sang (6 gid 30 phut)

D61 véi Ké toan: Lam viée du 40gid/ tuadn, giai quyet xong cong viéc co ban,
quan trong dung thoi diém.

Bao vé (theo ca): 12/24
VIIL. THI DPUA - KHEN THUONG
Khen thudng thuc hi¢n dung theo quy dinh

Khen thudng vién chirc, nguoi lao dong chap hanh tot quy ché vé thoi gian
lam viéc, két qua cong tac, hoc tap co6 chat luong cao. Khong xét danh hi€u thi dua
néu vi pham cac quy dinh.

Hoi dong thi dua khen thudng hop vao cudi hoc ky va cudi nam.

No6i dung khen thuéng theo huéng dan thi dua cta nganh, va hoc sinh nha
truong co6 trach nhiém thuc hién quy dinh tai quy ché nay tir ngay ban hanh.

Trén day 1a ké hoach thyc hién Quy ché dan chu cua truong Mém non Son
Ca nam hoc 2024-2025, trong qua trinh thyc hién néu co gi vudng mic, dé xuat thi
phai phan anh véi cac t6 chuyén mon, cac doan thé hodc véi BGH nha truong dé
d}eu chinh, b6 sung cho quy dinh st dung thoi gio lam viée tai don vi ngdy cang
tot hon./.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- UBND huyén (b/c);
- Phong Noi vu (b/c);
- Phong GDDT (b/c);
- CBGVNV (t/h);

- Luu: VT, Nhung.
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